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3.1 Ké hoach Bai giang Gi&i thiéu vé Email
Trwéc khi lé&p hoc bat dau

Thiét lap May tinh Hoc vién:

1. Sao chép Student Folder (Thw muc Hoc vién) Ién trén desktop (man hinh may tinh).
2. Chuan bj ban in cla céc tai liéu sau:

e 3.0.1 S6 tay Hoc vién - Gi¢i thiéu vé Email (tr Student Folder)

e 3.3 Kh&o sat Bai giang Gidi thiéu vé Email

e 3.4 Chirng nhan Khoa hoc Gidi thiéu vé Email néu in trwéc chirng nhan

Thiét lap May tinh Gidng vién:

Dam bao may chiéu LCD va may tinh hoat déng tét.
Hoan thanh Thiét 1ap M4y tinh Hoc vién trén may tinh dung dé trinh bay.

Dam bao rang ban da cé mét ban in ctia 3.0.1 Sé tay Hoc vién Giéi thiéu vé Email dé
tham khao khi giang day.

Ban nén tao mot tai khodn Email va mét tai khodn Yahoo dé str dung riéng cho muc
dich giang day.

M& cAc tai liéu sau trén may tinh cGa ban, sau d6 thu nhé dé chi desktop ctia ban xuat
hién.
e 3.1 Bai Trinh bay Giéi thiéu vé Email

e Www.gmail.com

e www.yahoo.com

Trong I&p

Cho hoc vién biét rang Email Co ban 1a mot khoa hoc kéo dai tir hai dén bén gidy, dwoc
thiét k& dé gioi thiéu cho cac hoc vién vé email va céac hinh thirc giao tiép dién ti khac.
Hoc vién sé& duwoc hoc cach dang ky mét tai khoan email, diéu hwéng giao dién email,
soan, gri va nhan email, quan ly danh ba, tai I&én va tai xubng cac tép dinh kém. Khéa
hoc ciing sé gi¢i thiéu tdng quan vé cac van dé an toan va mang xa hoi.


http://www.gmail.com/
http://www.yahoo.com/

Hoan tat phan gi&i thiéu. H3i xem da hoc vién nao c6 kinh nghiém lién quan chwa. Giai
thich rang chiing ta sé chi di qua nhirng kién thirc co’ ban béi day 1a mét khoa hoc
mang tinh gi¢i thiéu. D&t cau hdi vé ky vong ctia hoc vién... vi du: “Ban hy vong sé hoc
duwoc gi hbm nay?”

Mé réng Bai thuyét trinh Giéi thiéu vé Email (PPT).

Str dung céc théng tin hwéng dan dwéi day dé thuyét trinh cac slide PPT. Yéu cau
hoc vién ghi chép lai trong s6 tay hoc vién (cac dong cham cham trong s6 tay hoc vién
la danh cho muc dich nay) khi can thiét. KHUYEN KHICH hoc vién dirng ban lai dé hoi
khi ho c6 bét ky thac méc nao.
Muc tiéu Hoc tap

« Tao mot tai khoan email trwc tuyén

« Tao mat khau bao mat

« Soan, mé, tra |&i, glvi va chuyén tiép cac email

e Thém dija chi lién hé vao danh ba

« GUri va m& tép dinh kém
Email la gi?

Giai thich rd email 1a gi (m6t phwong thivc dé giao tiép trwc tuyén) va tai sao né 1a mot
cbng cu hiru ich. So sanh v&i “snail mail,” vi du:

Email Snail Mail
GUi thw nhanh Thw dén sau 2-3 ngay
Truy cap & moi noi Bia chi thwe cb dinh
Mién phi khi c6 két néi Internet Chi phi tem thw
V.v... V.v...

Cac wu diém khéac

e (Co0ng cu khac (lich, tro chuyén trong danh ba)

e Riéng tw (bdo vé bang mat khau)

e Truy cap cac phan khac cua trang web

e GUri email dén nhiéu nguoi cing ltc

e Khéng chi van ban: c6 thé chia sé hinh anh va céac tép khac

e D& sap xép (néu ban ndm dwoc cac meo nhd)



Céac phan caa mét dia chi email:

Gar¥.GIass'!angmail.com

tén ngwdi ding & nha cung cap email

Nhan manh tam quan trong ctia viéc nhap dia chi email chinh xac, néu khong ban c6
thé gtri nham email dén nguwdi nhan khac.

So sanh desktop email nhw Microsoft Outlook v&i “Webmail, * cd thé dwoc mé trén
Internet,tl‘f bat ky may tinh hoac thiét bj di ddng nao. Danh sach cac nha cung cap web
email ndi tieng (Gmail, Yahoo, Hotmail).

Giai thich cac khai niém sau:

GUi Email

Sw khac nhau gitra Tra 1o va Tra 16i tat ca
Kiém tra dia chi trwéc khi gl

Kiém tra 16i danh may ctia email truwdc khi g
Khéng chuyén tiép chubi email!

GUri email ca nhan cho ban bé va gia dinh

(@)
o
@)
(@)

Than mat hon
Dong chi dé—lién quan dén ndi dung
Ban sé& kho cé thé truyén tai cam xtic trong email. St dung biéu tweng cam xuc
c6 thé giup tao ra sac thai riéng cho email (dung cho cac email khéng trang
trong)

o Phdng chir va kiéu chir (khdng viét hoa tat ca ndi dung hodc st dung nhiéu
phéng chr khac nhau, hay mau chir kh6 doc)

o Dong chao hai, két thac (Xin chao , Xin cdm on, v.v.)

Email Céng viéc

Dia chi email phu hop sé dé lai an twong tét dep dau tién
S dung van phong trang trong khi trng tuyén cong viéc; co thé sg’r dung van
phong thoai mai hon nhwng van phai chuyén nghiép trong cac moi quan hé kinh
doanh da thiét 1ap
o Céng ty c6 thé doc dwoc email cha ban!
Tw bao vé ban thén

o Tao mdt mat khdu khoé doan biét va tuyét déi khéng cho ai biét mat khau cta ban
o Spam—Thuw rac cé thé gay hai cho may tinh cla ban. Khéng mé hay tra 1&i thu
rac! Cho biét cach chuyén spam vao thuw muc spam


mailto:Gary.Glassjaw@gmail.com

o Lwra déo—Sqam gia la mét dia chi lién hé chinh thirc tir mot nguf“)r) uy tin nhw
ngéan hang dé danh cap cac thong tin gia tri ttv ban. Khong cung cap thong tin
cua ban néu khéng chac chan.

o Chimé& cac tép dinh kem tlr nhirng nguwoi dang tin cay

Tinh ndng khac — cac tinh nang phd bién khac trong WebMail
o Lich o Danh sach viéc can lam

Céc kénh lién lac qua internet khac — Email 1 bwdc dau tién dé st dung internet trong
giao tiép.

o Ngay nay, c6 nhiéu phuwong thirc khac dé két ndi moi nguwdi qua internet:
o Mang xa hdéi—Facebook, LinkedIn, Twitter, Google Plus
o Dién thoai Internet—goi dién thoai cho bét ky ai trén thé gidi. Skype la mét vi du.
e Sw dung cac slide PPT twong (rng dé gidi thiéu 3 clra sd email chinh. Hop thw dén,
Ctra s6 email va Ctra sé6 soan email
1. Hép thw dén: Man hinh chinh noi ban cé thé doc email. CAc email mé&i nhat xuét
hién & trén cung.
2. Ctra sé Tin nhan Email: Khi ban nhap vao mét email, ctra sé tin nhan email sé
ma ra.
3. Cira s6 soan email: Ctra sb nay dé soan tin nhan email va gt email cho nguo
nhan. Thao luan ve cac tuy chon dinh dang va nut thao tac.
e Giao dién Yahoo

Truwéc khi chuyén sang phan khac, mé tai khoan Yahoo email ma ban da tao danh
cho I&p hoc nay va so sanh véi giao dién cia Google email. Chi rd vi tri Hop thw
dén, Clra s6 email va Ctra s6 soan email trong Yahoo.

Thwc hanh Email Tai ché
3.0.2. Tao mét Tai khoan Email

Giang vién hwéng dan cac hoat dong sau tr Tai liéu Hweng dan Hoc vién va hoc vién thuc
hanh theo.

3.0.2. Tao mét tai khoan email
3.0.3.Soan va gt email
3.0.4. boc va tra loi email
3.0.5. Chuyén tiép email
3.0.6. G tép dinh kem



3.0.7. Mo tép dinh kem
3.0.8. Thém dija chilién hé

3.0.9. Pang nhép va dang xuét email

Néu mudn, gidng vién ciing cé thé trinh bay cac tinh nang email nang cao dwdi day cho
hoc vién.

TiNH NANG NANG CAO

Search (Tim kiém) email
St dung filter (b6 loc)
Thw muc, nhan, du sao Chén mét siéu lién két

Deleting (Xéa)/Archiving (Lwu trir) Thay ddi account settings
email (thiét dat tai khoan)

o Save (Lwu)/khéi phuc thw nhap

CCvaBCC
Chon nhiéu email

o O O O
o O O O

Cac Nguén Thong tin Trwc tuyén va Thdng tin Bé sung trong Sé tay Hwéng dan
Hoc vién

Chi cho hoc vién tai liéu 3.0.2 Cac Nguén Tai liéu Truwe tuyén vé Email trén man hinh.
Yéu cau hoc vién tim tai liéu trong thuw muc hoc vién trén man hinh may tinh cta minh
va mé& ra. Dam bao hoc vién cé thé st dung Ctrl/Nhap chudt dé mé céc lién két.

Sau do, tly theo ky ndng ctia hoc vién va théi gian cho phép, ban ¢ thé trinh bay céac
tai liéu bd sung bt ky trong tai liéu huwéng dan hoc vién ho&c trén danh sach nguon tai
nguyén.

TRQ GIUP HQC VIEN TRONG VIEC SAO CHEP CAC TEP TRONG THU MUC HQC
VIEN VAO USB HOAC VAO 0 PIA TRUC TUYEN CUA HOC VIEN.

3.2 Khdo sat Khéa hoc Giéi thiéu vé Email

Yéu cau hoc vién hoan thanh tai liéu phat tay ban in 3.2 Khdo sat Khda hoc Giéi thiéu
vé Email va thu lai trwére khi hoc vién roi 1op.

3.3 Chamg nhan Hoan thanh. Tuy thudc vao tinh hinh in 4n cda ban, thuc hién mot
trong cac hoat dong sau:




) Goi tirng hoc vién 1én dé in Chirng nhan Hoan thanh tir may tinh cta ban. Ban
c6 thé dé nghj ho tw danh may tén ho. Ky chirng nhan.

. Néu may in khéng cé sdn trong phong hoc, chuén bj s&n cac chirng nhan da in
trwdc va viet hoac danh may truede tén cac hoc vién. Ky cac chirng nhan trwéc
gi® hoc dé san sang cho viéc phan phat.
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